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一、前言

为贯彻落实《特种设备生产单位落实质量安全主体责任监督管理规

定》（2023年第 73号总局令）《特种设备使用单位落实使用安全主体责

任监督管理规定》（2023年第 74号总局令）（以下简称“两项规定”）以

及《市场监管总局办公厅关于开展“特种设备企业主体责任推进年”活动的

通知》（市监特设发〔2023〕33号）要求，按照市局《关于贯彻落实《特

种设备生产单位落实质量安全主体责任监督管理规定》《特种设备使用单

位落实使用安全主体责任监督管理规定》的通知》的工作部署，已完两个

规定责任落实WEB端及小程序端相关功能的开发及上线工作；提供了统

计分析、责任落实、单位设置、档案管理等功能，可供使用单位、生产单

位、充装单位快速掌握本单位日管控、周排查、月调度、隐患整改完成情

况，并在线管理单位部门、设备、人员等基础信息，在此基础上对设备、

许可、工位进行日管控、周排查、月调度操作，全面落实主体责任。

为帮助用户快速了解、掌握业务规则和功能操作，特编写本指南。本

指南中，“操作”格式内容为具体菜单、功能或操作按钮名称。因电脑屏

幕大小、分辨率等影响，系统页面与截图效果可能存在差异，但不影响使

用。截图内容为测试数据，仅用于功能说明。
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二、设置流程

三、操作指南

1、登陆

电脑访问重庆市特种设备信息化管理平台（www.cqtzsb.org），通过

点击首页“业务办理--两个规定责任落实”菜单，系统自动跳转到登录界

面。
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输入使用单位帐户和密码后点击“登录”按钮，进行登录。

完成登录后，进入如下图统计分析界面：
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温馨提醒：如单位登录时无账号，可点击登录页面“用户注册”功能

进行注册。

2、单位设置

点击“业务办理--两个规定责任落实”，进入下图页面，点击“单位

设置”依次对单位的基础数据进行完善，包括部门管理、岗位管理、人

员管理、管理制度；如单位为充装单位需进行工位设置。

2.1部门管理

主要是对本单位人员所属的部门进行管理。
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新增：点击“新增”按钮，打开如下图界面，填写部门相关信息，其

中部门类别请选择“部门”，完成后，点击“提交”按钮，即可完成部门

的新增。

2.2岗位管理

主要是对单位人员所属岗位进行集中管理，支持按岗位名称、岗位类

型进行查询。
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新增：点击“新增”按钮，打开如下图界面，填写岗位名称及岗位

类型，然后点击“提交”即可完成岗位新增。

岗位新增完成后，如岗位类型为安全员，可查看完全员对应的守则，

如岗位类型选择的是安全总监，可查看对应的岗位职责。

2.3人员管理

主要是对单位人员信息进行集中管理，支持按姓名、手机号、岗位进

行模糊查询。
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新增：点击“新增”按钮，打开如下图界面，根据实际情况选择所

属身份；

选择后，点击“下一步”按钮；进入人员信息填写页面，填写人员

相关信息；

信息填写完成后，点击“提交”按钮，即可完成人员的创建，创建后
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人员可自己通过手机号授权微信登陆小程序。

温馨提示：

1)、如人员离职后，请点击“注销”按钮，注销人员信息后，人员方

可在其他单位进行账号注册。

2)、一个人可由多种身份，但质量安全员和质量安全总监不能为同一

个人。

2.4工位管理

主要是对充装单位的工位进行管理，非充装单位无此功能模块，支持

编辑。

新增：点击“新增”按钮，打开如下图界面，根据填写工位信息，完

成后点击“提交”按钮，完成工位的新增；
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2.5管理制度

主要是对本单位的各种制度文件进行管理，包括区县局下发的通知公

告信息,支持附件下载和编辑。

新增：点击“新增”按钮，打开如下图界面，根据填写制定文件名称

及所属的制度类型并上传对应的 PDF格式的文件，完成后点击“提交”

按钮，完成制度的创建；本单位创建的制度来源为自行建设，如是区县局

下发的信息制度来源为外部来源。
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3、档案管理

档案管理主要是对当前登录单位名下特种设备设置安全管理员，可点

击页面上面特种设备类型查看不同类型的特种设备。

批量修改：勾选指定设备，点击“批量修改”按钮，打开如下图页面，

在右侧选择对应的安全员，选择完成后，点击“提交”按钮，将设备与安

全员进行绑定；如下拉框中无对应的安全员，请到“单位设置--人员管理”

模块添加。

4、责任落实

4.1管控清单

该模块主要是对日管控、周排查、月调度的管控清单进行管理，系统
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会根据当前单位所拥有的特种设备或许可类型显示固定模板清单，固定清

单只允许查看，单位可自定义本单位的管控清单。

自定义管控清单：点击“新增自定义管控清单”，打开如下图页面，

设置清单的名称和适用对象以及清单有效期，填写完成后，点击提交按钮，

列表中会生成对应的清单记录。

设置管控项：点击对应清单后的“设置管控项”按钮，打开如下图页

面，选择管控项的风险类别及管控形式，填写风险指标和管控措施后，点

击提交，完成此项的管控项设置，如有多个管控项，请再次点击“设置管

控项”按钮，再次添加即可。

设置完成后，点击对应清单后的“查看”按钮，可查看设置的管控清
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单详情；

启用：确认管控项无误后，点击“启用”按钮，启用后，对应的管控

清空即可生效，生效后，小程序执行的清单为固定模板+自定义清单的管

控项。

4.2风险管控记录

该模块主要是对日管控、周排查、月调度的记录进行查看，默认显示

日管控的记录，可点击页面上方的周排查、月调度查看对应的管控记录。
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查看明细：点击记录后方的“查看明细”按钮，可查看管控时的记录

明细；

记录表单：点击记录后方的“记录表单”按钮，可查看生成的风险管

控记录表；
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4.3风险隐患记录

该模块主要是对日管控、周排查、月调度的风险隐患进行查看，默认

显示日隐患的记录，可点击页面上方的周排查、月调度查看对应的隐患记

录。

查看：点击“查看”按钮，可查看对应的隐患详情，其中立即处理的

隐患详情中有处理方式及处理结果字段，未立即处理的，无对应的处理方

式及处理结果。
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4.4应急演练

该模块主要是记录单位应急演练相关的文档信息。

上传演练记录：点击“上传演练记录”打开如下图页面，填写相关信

息并上传演练记录文档，确认信息后，点击“提交”按钮，完成演练记录

的上传。

4.5安全培训

该模块主要是记录单位安全培训相关的文档信息。
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上传培训记录：点击“上传培训记录”打开如下图页面，填写相关信

息并上传培训记录文档，确认信息后，点击“提交”按钮，完成培训记录

的上传。

4.6周排查报告

该模块是对安全员或安全总监提交的周排查报告进行管理。

查看:点击对应的周报告后的查看按钮，可查看生成的每周安全排查

报告；
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4.7月调度纪要

该模块是对安全总监或负责人提交的月调度纪要进行管理，支持附件

下载。

四、客服支持

如果您在使用过程有任何疑问，请点击平台右上角“联系客服”功能

进行反馈或扫描下方客服微信二维码。
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